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Procesador de textos en la ensefianza (Open Source) Formacion en Red

Explorando el
entorno

En este mddulo vas a realizar un nuevo esfuerzo orientado a
familiarizarte con la ventana de trabajo de Writer y algunas
cuestiones de uso comun que tenemos pendientes.

El objetivo es que te familiarices con los elementos que ves
cada vez que arrancas el programa, no que los memorices de
manera sistematica el primer dia. La mayor parte de las veces que te
enfrentes al programa veras en pantalla y utilizaras, basicamente,
los mismos elementos. Ademas, si eres usuario acostumbrado a
trabajar con otros programas de Windows, la similitud con la
mayoria de estas aplicaciones hara que te resulte muy facil esta
tarea.

A lo largo de tu aprendizaje se usaran infinidad de veces los
términos estandar que forman parte de la ventana de Writer, por lo
que es esencial que los identifiques y sitles correctamente. Este es
el momento mas tedioso en el aprendizaje de cualquier programa
informatico, pero la experiencia nos ha ensefiado que “saltarse el
manual” en este punto supone un desgaste inatil que acaba pasando
factura durante el resto del aprendizaje.
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La ventana de Writer

Comenzaremos por arrancar el programa Writer. Como
tendras ocasion de comprobar, en cualquier programa que funcione
bajo Windows dispones de varias formas de realizar la misma tarea,
y este procesador de textos no va a ser menos. Asi que hoy te
ensefiaremos uno de los métodos disponibles para iniciar el
programa facilmente.

1. Localiza en el Escritorio de Windows el icono ri y
haz doble clic sobre él.

2. En la nueva ventana que se abre, selecciona la opcién

=
'IE Docunrents de =xho,

Eso es todo. En unos momentos veras aparecer la ventana
principal del programa:

Y LibreOffice 3

The Document Foundation

S . —
Gg roumeﬂtodeteij § .| Dibuio
Rl % =
Ié Hoja de calculo ‘é, Base de datos
= =7
Ia Presentacion IZ Férmula
I . | )
| Abrir... [ Plantllas. ..

Presta atencion a las partes de la pantalla y busca el parecido
entre las figuras que te iremos mostrando y lo que ves en tu
ordenador. Recuerda que te estamos mostrando la version del
programa para el sistema operativo Windows.

La ventana de Writer (0 ventana de la aplicacion) es el
primer elemento que veras al ejecutar el programa. Como en todas
las ventanas, en su parte superior estd la barra de titulo, que te
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indicara el nombre del archivo con el que estés trabajando y el
nombre del programa.

ESin titulo 1 - LibreOffice Writer,

Arzaivo Cdtsr Y= Ingertsr Tormabo “aola lleramientss  ventana  avuds »

B-BHe  |[85@ T% « - [Estandar}'P Z:m@1@ B
i FH  eredste-mrado V|| FrES “av HETSh v |12 V| & 4 & % |E i Formateo .:| ﬂ A E

B A 1 R BT L F oA A AN T ek A% 1% A

o Barra de titulo ) Barras de

- Barra de menus herramientas

™
Yo soy el punto ... Y yo el puntero
de insercion. .. del raton.

®' Barra de
Limites desplazamiento

del texto vertical

LA T e T B Gt e

Barra de estado

L1301

c.

Fégina 1/ L | Peedstaminacc Espafidl (Zoafz) | INEERT |=TO0 | | |Daem g—twt——a | 78%

El mismo nombre del archivo incluye, pegado a su izquierda,
el icono de documento de texto £ Si haces
clic sobre él, aparecerd un menU que te |& Restaurar
permitira cerrar la ventana del programa, [Mover
minimizarla, maximizarla o restaurarla al Tamafio
estado en el que se encontraba anteriormente. Minimizar

O Maximizar

Justo debajo de la barra de titulo de la
ventana de la aplicacién se encuentra la barra
de mendus.

¥ Cerrar Alt+F4

‘grchiw:n Editar “er Insertar Formato  Tabla  Herramientas  “entana  Ayuda

BSin titulo 1 - LibreOffice Writer

Archivo Editar Ver Insertar Tabla Herramientas Ventana Ayuda
BB a [ & Forggteo predeterminado Ciri+ - §

i
@
£ EB Predeterminado Caractgr

& Pérrafo...
[]  Numeracion y vifietas...
Pégina...
Pégina de titulo...

Aqui aparecen los nombres de todos los menus
desplegables que contienen las érdenes o comandos que se
pueden usar en cada momento.

Cambiar maylsculas y minGsculas »
Columnas...

Cuando haces clic sobre uno de sus elementos se
despliega con todas sus opciones.

[ Estilos y formateo Fi1
AutaCorreccién »
Anclaje »
Ajuste »

Vg roFere@eragee-

Practica moviéndote por las distintas opciones para ver

que contienen. Tal vez esto te sirva para ir memorizando
donde estan algunas de ellas y que mas adelante puedas localizarlas
de manera mas rapida.
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bom@1Q Ty
SENERERERE - B ‘-’

Las barras de herramientas

Debajo de la barra de menus empiezan a aparecer las barras
de herramientas. Hasta veintitrés distintas te propone Writer, pero
puede que las encuentres también repartidas por el resto de la
- pantalla, pues pueden ser flotantes y no
. tienen por qué estar en la parte superior. Esta
- particularidad te permitira desplazar la barra a
otro sitio del documento donde no te moleste

}i.g. i ;g 5 .19. i .11;. 12 ;13 i .}4. 5 .112-. " ! :Iljr 18

——— ‘ . para escribir o leer lo escrito, s6lo tienes que
e VAT . hacer clic sobre la zona de arrastre (si ya esta

Barmra de
herramientas
flotante

anclada) o sobre la zona del titulo de la propia
barra (si estuviera ya liberada, flotante) y
arrastrarla hacia otra ubicacion.

e 0 En las barras de herramientas encontraras

gran cantidad de iconos (o0 botones), agrupados por funcionalidad,
cuya mision es facilitar el acceso a los comandos mas utilizados.
Dicho de otro modo, al hacer clic en uno de estos iconos
conseguiras el mismo resultado que al seleccionar su comando
asociado de alguno de los menus de Writer.

El programa tiene activas, por defecto, dos de ellas. La primera
que te encontraras es la barra de herramientas Estandar:

B & & "% 0O-3 RE-P&-mEg1a g

Y justo debajo, estaré la barra de herramientas Formateo:

: FH | Predeterminado v | |Times Mew Raoman ¥ |12 v B 4 A [E

= =
Shil=]

Esta toma su nombre de su principal mision: reunir las tareas
mas comunes en el trabajo con el texto: tipografia, alineaciones,
remarcado, color, etc.

Observa la parte inferior de la ventana del programa y
comprueba si tienes a la vista la barra de herramientas Dibujo:

i |/ H®wTE &-O-r&-F-B-3%- U B &

Si no es asi, activala. Para hacer visible una barra de
herramientas, no tienes mas que acudir a la opcién de mend Ver —
Barras de herramientas y marcar la que quieras activar.
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& Sin titulo 1 - LibreOffice Writer

Formacién en Red

Archivo  Edi ‘ Ver ’ sertar  Eormato  Tabla Herramientas Ventana Ayuda .
£ B ) figuracion de impresidn - - BE-P & & @
. Risefio para Internet — '
EE F'redeternu par 12 | ﬂsd_ IEI@[E[ = l.’
L — —_ -
=2 |v| Buscar i
Estado del método de entrada Campos de control de formulario

T ":_/' Regla wifigr ‘. 3D

m [ Limites del texto Qiujo I &

vE| = I Disefio '}-j:u arios

= = Marcas Ctrl+Fg |Z| Estandar

k. Ce  Nombres de campo Cir+F9 Estandar (modo vista)

- § cCaracteres no imprimibles  Cr+F10 Fontwork

~ [« Pérrafos ocultos |v| Formateo

o Comentarios Herramientas

5 Imagen

¥ @ Fuentes de datos F4 Tigertar

o <7 Navegador FS Marco

& 2 Pantalla completa Ctr+Mayusculas+) zavegacion . fuirmularns

R = Murneracion y vifietas

r} Q Escala.. Objeto de texto

z Objeto OLE

N Propiedades del objeto de dibujo

o Reproduccidn de medios

g Tabla

. W@ Barra de hiperenlaces

—

= foo Férmula

&

= Personalizar...

_g Restablecer

%

Para ocultar una barra de herramientas sigues el mismo
procedimiento, pero esta vez la desmarcas en esta misma opcion de

mend.

LibreOffice Writer

A lo largo de tu aprendizaje iras
¢ viendo el cometido de muchos de estos
iconos. Comprueba como, al situar el
puntero del ratén sobre cualquiera de
ellos (jojo!, sin hacer clic), Writer te

muestra su nombre.

— - Mas abajo es donde se encuentran

el Area de trabajo y el punto de insercion, que ya tienen que
resultarte  familiares. Recuerda que un titulo parecido a
T R BT es la forma que tiene Writer de
decirte que estas ante el primer documento abierto de esta sesion de
trabajo y que adn no le has asignado ningn nombre.
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Los botones de la ventana

Observa que, a la derecha de la barra de titulo de la ventana
del programa hay tres botones que pueden llegar a causarte alguna
confusion, ya que su aspecto no siempre es el mismo. Si la ventana
del programa no ocupa toda la pantalla, estos tres botones seran:
BIEIES; pero si la ventana ocupa toda la pantalla los tres botones
que aparecen son: HMIEIEI. Como ves, solamente cambia el boton
central. .

Si haces clic en el boton &, la ventana de
Writer alcanzara su maxima expresion y ocupara Maximizar
toda la pantalla. En este momento se dice que la
ventana esta maximizada. Por esa razon recibe el
nombre de boton de maximizar. A partir de ese momento, el boton
central cambiara a &,

Si quieres dejar las cosas como estaban, haz
clic en el boton E para devolver la ventana a su
Restaurar| tamafio anterior. Se trata pues del boton de
restaurar.

Deberias probar también el boton B. Haz clic sobre él y
veras como el documento se reduce a un icono en la barra de tareas
de Windows:

—_— — - T T
4 Inicio C @l wE [Ewm primer docume, ., Q‘ 0 I A 113

En este momento se dice que el documento esta minimizado.
Has usado el boton de minimizar. Si haces clic sobre este nuevo
icono de la barra de tareas, el documento recuperarda su tamafio
anterior.

Finalmente, el boton E3 (que ya conoces) se encarga de
cerrar la ventana del programa. Pero no pierdas de vista que si
s6lo tienes un documento abierto, entonces veras dos botones
de este tipo. Uno en este grupo de tres que te estamos
comentando, y otro x, justo debajo, al final de la barra de
menus.

Si haces clic en el botén ® inferior cerraras el documento que
tengas abierto, pero no cerraras Writer. Ahora bien, si usas el boton
E3 superior, cerraras entonces la ventana del programa vy, en
consecuencia, también se cerrara el documento en el que estés
trabajando.
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Es casi obligado que practiques un poco con estas
herramientas, asi que maximiza, minimiza y restaura la ventana del
programa para comprobar sus efectos.

Si tuvieras mas de un documento de Writer abierto (y ya
veras que si se puede), cada uno de ellos aparecera en una ventana
de documento distinta (que veras minimizada en la barra de tareas
de Windows) y ninguna de las ventanas dispondria del boton =,
s6lo del E3, pues lo necesitaran para poder cerrar cada una de ellas.

Cuando ya so0lo quedase una ventana, ésta volveria a tener de
nuevo los dos botones: ¥ y (4.

La barra de estado

Si echas un vistazo a la parte inferior de la ventana del
programa te encontraras con la barra de estado. EI nombre viene
del hecho de que en ella puedes ver informacién relativa al estado
del documento sobre el que estas trabajando y acerca de las tareas
que se estan realizando.

Pagina actual Estilo depagina
& Modos detrabajo

Pagina 1/2 Predeterminado Espafiol (Espafia) INSERT |STD £ O0EM @—t—e+——@® 78%

El documento Zoom

Total de paginas presenta cambios

Aqui recibiras informacion a través de indicadores de, por
ejemplo, la pagina en la que te encuentras y del total de paginas del
documento, de su escala de visualizacion en pantalla, ... etcétera.

Alguna de estas zonas es activa a los botones del raton, asi
que las encontraras sensibles al

Disefio de vista.y escala L doble clic (aparecerd un menu

i el emergente con distintas opciones
O hi e artoyalt O . relacionadas con el indicador
Ototnes seleccionado), al clic izquierdo, o

T, al derecho. Prueba a hacer doble

O Variable clic, por ejemplo, sobre el nimero
del porcentaje del zoom y juega

sceptr || cacelr | [ awa | | CON las opciones que aparecen en

su mend.
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Las barras de desplazamiento

fen

Seguro que has reparado en que cuando abres el programa no
logras ver en su totalidad el area de trabajo, s6lo ves una parte de la
hoja en la que escribes. Si quisieras verla entera puedes acudir a
modificar la escala de visualizacion disminuyendo el porcentaje, tal
y como has hecho en el apartado anterior, pero a medida que
reduzcas el documento cada vez te resultarda méas dificil leer su
contenido.

= TR = Ml mmmm dxae LoWeR

e T b o EmEaT ol ol LT UL

M il e e o T et

Asi que lo normal sera trabajar siempre con un tamafio de
visualizacion que te facilite comodamente la lectura, aunque no
podras ver toda la pagina. De todas formas, esto no es ningun
problema pues, para facilitarte la vision de manera comoda, puedes
acudir a las barras de desplazamiento.

A la derecha de la pantalla se encuentra la

. . . hai s
barra de desplazamiento vertical, que te permite | " %
desplazar el documento hacia arriba o hacia abajo Sube

sin mas que hacer clic sobre sus flechas superior e
inferior.

fsuhe También puedes hacerlo arrastrando el *
ﬂ elemento deslizante de la barra o haciendo clic |-
sobre las zonas no ocupadas por el deslizador. A ﬁ

baja ., ]
: esta operacion se la conoce como scroll vertical.

Del mismo modo, si necesitases un
desplazamiento horizontal del documento M
podras acudir a la barra de desplazamiento
horizontal, situada debajo de la ventana de texto, justo encima de
la barra de estado y cuyo funcionamiento es idéntico, pero en
sentido horizontal, a la barra de desplazamiento vertical. A esta
operacion se la conoce como scroll horizontal.
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En ambos casos, queremos que te fijes en el comportamiento
del elemento deslizante de la barra. Su tamafio varia de manera
inversa a la zona que se ha de visualizar, de manera que se hace
mas pequefio cuanto mayor es la zona no visible del documento.

Para que comprendas mejor este concepto haremos un
ejercicio practico:

1. Asegurate, desde la barra de
estado, de que el porcentaje de
visualizacion del area de
trabajo sea de, por ejemplo, el
100%. En estas condiciones
tendras que ver todo el ancho de la hoja de texto, pero no
la pagina completa.

2. Fijate en el tamafio del deslizador de la
barra de desplazamiento vertical (el & 8- 4l
horizontal no aparecera, pues no queda
oculta ninguna zona horizontal del
documento). Un tamafio pequefio nos
indica que existe una zona oculta.
¢Cuanto hay oculto?, pues cuanto mas Desdf;ﬂzﬁ

pequefio sea el deslizador, mayor serd la | —— -

parte oculta del documento y viceversa.

Una cosa es cierta, si se desplaza el

deslizador de un extremo a otro de la -

barra, podras ver todo el documento.

3. Ahora modifica el porcentaje de
visualizacion del documento al
200%. Puedes hacerlo con un clic

100%

derecho sobre el elemento -
indicador del zoom de la barra de S0%
estado y seleccionar el valor en el Optimo

Ancho de pagina
Toda la pagina

mend  contextual que  se
despliega.

¢Has visto el cambio en los deslizadores de las barras de
desplazamiento? Pues por ahora lo dejaremos asi, mas adelante
ya descubriras nuevas aplicaciones.
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Las reglas guia

A continuacion de las barras de herramientas superiores
puede aparecer, 0 bien directamente la ventana de texto (el area de
= trabajo), o bien una regla horizontal graduada.

‘||. 1 A T o3 o4 5 6 o8B 9 10 1, 12- 13- -4 15 g £ 18 ‘

Y a su izquierda, seguramente encontraras también la regla

: vertical.
i Estas reglas guia te permitiran saber, con precision, en qué
. posicion del papel se encuentra el texto que vas escribiendo.
Ny También aqui podrés definir algunos elementos de formato, como
o tabuladores, sangrias, anchos de columnas en las tablas, etcétera (ya
o trataremos estos conceptos mas adelante). ilo 1 - LibreOffice Writer
" Si no puedes verlas en tu pantalla, no
® vayas al oculista todavia: selecciona en el
A mena Ver, de la barra de menus, la opcion

Regla. Activa y desactiva varias veces esta

opcion con un clic de ratdn para comprobar su

—_ Mombres de campo Ctr+Fa

- efecto. ; Caracteres po imprimbles  CrHF10
N | Parrafos ocultos

,SI sigues sin ver la reg[a vertlcaI,, . - .

tendras que activarla desde la opcion de ment |« rewoxr s

Herramientas - Opciones.... haz clic sobre Pt M)
LibreOffice Writer Y selecciona la opcion Ver
para acceder a las opciones de la regla.

@ Escala...

Opciones - LibreOffice Writer - Ver

# LibreOffice

# Cargar/Guardar Guias ver
# Configuracicn de idioma [ Guias al desplagar Barra de desplazamiento harizontal
P [¥] Agarraderas sencillas Barra de desplazamiento vertical

Regla

as grandes
Mot Regla horizontal [Centimetro v
. Imégenes y objetos [“IRegla vertical [Cenll‘metro v
Tabla Tablas [ oespl 1o suave
Carbios
Compatibilidad Dibujos y campos de control
AutoTitulo e
Correo electrdnico para la combing [ cadigos de campo Para cambiar la unidad de
# LibreOffice Writer Web Comentarios division
# LibreOffice Base
#  Graficos
# Internet
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Las divisiones de las reglas indican centimetros, pero puedes
configurarlas a tu gusto desde éste mismo cuadro eligiendo la
unidad en el menu desplegable de cada una.

Como seleccionar los comandos en los menus

Acabas de comprobar una de las formas de decirle a Writer
que ejecute alguna orden o comando: usando las distintas opciones
que te brinda en los menus de la barra de mends.

Pero realizar la seleccién de un comando tiene también sus
secretos. Primero aclaremos que cuando usamos la palabra
comando nos estamos refiriendo a una orden, a un elemento de un
mena; tal como son, por ejemplo, el comando Cerrar del mend
Archivo, 0 el comando Regla del menu Ver, etcétera.

Hay dos maneras de seleccionar un comando en un menu de
Writer: usando el raton o usando el teclado. Cada una tiene sus
ventajas y sus inconvenientes, asi que nosotros te explicamos como
trabajar con las dos y luego tu decides cual prefieres utilizar.

Con el ratén

Limites del texto
| Marcas CirkFg

= \ Nombres de campo CirkF9

aracteres o imprimibles  Crl+F10
Pérrafos ocultos

Como este modo ya te resulta familiar, pues ya has realizado
alguna tarea con él, lo resumimos en tan sélo dos pasos:

1. Hacer clic en el nombre del meni que contiene el
comando que buscas. Se despliega su contenido
mostrandote sus opciones.

2. Mover el puntero hasta resaltar el comando que desees
ejecutar y hacer clic sobre él.

Antes has practicado con la regla horizontal, pero puedes
hacerlo también con otras opciones. Por ejemplo, pulsa en el
mena Ver; elige el comando Pantalla completa y descubriras
que puedes disfrutar de una vista mucho mayor de la superficie

~ del documento, pues desaparece la mayoria de elementos de la
pantalla.

Finalmente, vuelve a la vista anterior del

' documento haciendo clic sobre @partala completa €N

Pantalla compl... ~
€ Pantalla completa

la pequefia ventana que aparece ahora en la ventana

Pantalla completa (CtrI+MayuscuIas+J)|

' del documento.
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Con el teclado

Para seleccionar un comando de un menu utilizaremos la
tecla Alt (~_J. Si la pulsas y la liberas, veras como Writer te sitda en
la barra de menus, resaltando la primera opcion que encuentra
(Archivo). Se dice que ha pasado el foco ERIR T ENR D0 iR 15
a la barra de menus. Para verlo con mas |JEEREN edtr ver Insertar Eormam Ta
claridad pulsa varias veces la tecla Alt y | = '
ComprUEba este Comportamiento. E Demn e R e i earem e

Alt

Ademas desaparece el punto de insercion del area de texto
(pues ha perdido el foco), lo que quiere decir que no podras escribir
ahi. Las acciones del teclado solo tendran efecto donde apunte el
foco en cada momento; recuerda esta maxima.

Por esta razon, si pulsas una tecla alfanumerica que coincida
con una de las letras subrayadas de las distintas opciones de la barra
de menus, se desplegara ese menu. Es lo que
@chivo (ggiar Cuer (indenar (EGmato | oo Jjama una holikegy (“tecla caliente”, gon

perdon). Estas teclas te facilitaran mucho el acceso a las distintas
opciones. Cualquier otra tecla alfanumerica que pulses, si no existe
subrayada en algin menu, no provocara ninguna accion.

También puedes utilizar las teclas de movimiento del cursor.
’ . Una vez pasado el foco a la barra de
- OpenOffice.org Writer menus, con las teclas de flecha derecha y
Formata Tabla Herramientas | flecha izquierda, podrds moverte por
T Configuracidn de impresidn s todos los mends de la barra. Luego, con
5 Internet las teclas de flecha arriba y flecha abajo,
. » || puedes desplegar cada menu y moverte
por su lista de comandos. Pulsa Intro
T cuando quieras ejecutar un comando
Regla seleccionado.

bre1

=g hsertar

Alt + V, abre
el mend Ver

Vamos a llevar a cabo el mismo
ejemplo que hicimos anteriormente con
el raton, pero ahora desde el teclado, para
que entiendas mejor todo este entramado.
Ya sabes que la opcidn que te permite ver

'
o Lirnites del texto
'

E Marcas Ctri+Fa
pa CirH+Fg
orimibles Cir+F10

La hotkey es

F4

QS el documento a pantalla completa esta en

@ la completa CirMayusculast] el menu Ver y, como puedes comprobar,

), Escala.. la hotkey de esta opcion de menu es la
letra “Vv’.
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W= Insertar Formato Tahla  Herramientas

Por lo tanto, tienes que pulsar la tecla Alt y, sin soltarla,
pulsar después la letra ‘v’ para desplegar el menu Ver, (recuerda
gue esta accion se expresa como Alt + V). Ahora que ya tienes el
mend Ver desplegado compruebas que la hotkey de Pantalla
completa es la letra ‘a’. Basta con pulsar esa tecla y se ejecutara ese
comando.

Si tuvieras que salir de un menu sin seleccionar un comando,
pulsa Alt de nuevo o la tecla Escape (=).

Atajos de teclado

onfiguracion de impresion

Dot seda ks susain s

lconos

= o

/Kégla

=
— | Marcas

Lirites del texto

i /H—\t

9 | caracters

Parrafos

Atajos de
teclado

), |Escala...

‘.

Probablemente te habras fijado en que algunas veces
aparecen combinaciones de teclas a la derecha de los nombres de
los comandos de los mends.

Por ejemplo, despliega de nuevo el menu Ver y fijate una vez
mas en el comando Pantalla completa. A su derecha aparece la
combinacion Ctrl + Mayusculas + J, lo que quiere decir que también
puedes ejecutar el comando Pantalla completa si, manteniendo
pulsada la tecla Control, pulsas también las teclas Maydsculas y la
tecla “J”. (Las teclas Mayusculas (i), también Illamada Shift, y
Control las encontraras a ambos lados del teclado
alfanumeérico).

A estas combinaciones de teclas se las conoce
como atajos de teclado, y sirven para ejecutar las
ordenes directamente desde el documento sin
necesidad de tener que desplegar los menus y
seleccionar después los comandos. Practicalo.

¢Y los pequefios iconos que aparecen al lado
izquierdo de algunos comandos en los menus?: pues si
a la opcion del menu le corresponde un icono que
pueda colocarse en alguna de las barras de
herramientas, este icono se visualiza a la izquierda del

Cir+Fs
Cir+F9
CirHF10

F4

Fuentes de da 03
| Panitalla comple +Mayusculas+
B pantall pleta 9 Cir +Mayusculas+]

comando en el menu desplegado. Ten presente que las
barras de herramientas son personalizables y puedes

1
g_
|
g D Mombres
¢
4
;
%

poner y quitar, a tu gusto, cuantos iconos quieras, por
lo que no siempre encontraras en las distintas barras
todos los iconos que estan en los mends (y éste es un buen ejemplo
de ello, ya que el icono & de nuestro practicado comando Pantalla
completa no aparece en ninguna de las barras de herramientas de
las que estan actualmente en pantalla).
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Nuevos elementos de informacion

[ configuracidn de impresicn

| « [ Disefio para Internet

Barras de herramientas

Vv Barra de estado

D) s —

«  Limitzs del mxto activas

Opciones — ™

SR B

Indicador

VI [nsertar  Formato Tabla  Herramientas  Ventana  Ayuda 5

&@ 'zf Q'E@E%

Writer utiliza aun mas
elementos para darte informacion
adicional desde los menas. Fijate

I_=

Dibujo

bt = ) -
» ' /g_linear \
‘k_ f Carnpos de control de formulario

Configuracicn 30

Disefio de formularios

en que algunas opciones tienen un
pequefio indicador triangular k.
Esto sugiere que conducen a otro
menu (llamado submenu).

T

v £ Marcas " 7 \EEHFB-&J Eztt::gz: (modo vista) !
B Mombigge Ao I f Aqui tienes un ejemplo:
9 Caracteres no imprimibles Cir+F1 Esto es , ,
@ rrafos ocultos Zer'iizjientas ot dentro del menu Ver, el mend
[ Eventes de datos F4 Mg aubaend Barras de herramientas conduce
8 Pantalla completa  Ciri+Mayusculas+) R a un submend donde apareceran
@, Escala... Insertar ohieto .
Marca y nuevas opclones.

T N

Por otro lado, si existieran unos puntos suspenswos a

continuacion del nombre del
indicaran que la
opcion de menu te llevara
entonces a un cuadro de

comando,

dialogo.

Los Cuadros de dialogo

La reaccion de Writer ante la ejecucion de un comando no es
siempre la misma. En ocasiones ejecuta el comando sin mas, pero si

Guardar como

ﬂ () 5 il

Guardar en: |ﬂ Mis documentos

- () Adobe My Backups
[ £ [ Asuntos Centro My Captivate Projects
S IBAS
Documentes | 5curs Writer usa los Cuadros de Dialogo
e
—1 gDm para averiguar los datos necesarios
Dese)  para ejecutar ciertos comandos
e [Fax h %
E zcritorio ‘}'DFBHK
Firme

=) Labt iDande lo

le m| guardo? éCon que
nombre lo
Mis documentos 2 o guardo?
.ﬂMIS imagenss iDe qué tipo es el
9}5 s videos archivo?
MIFC  Mom |CaD|’tqu2 - ~| [ Buadsr |
P | Tipo: |Text0 en formato OpenDocument [.odt] J Cancelar

v Ampliacion aut. nombre de archiva
[ Guardar con contrasefia

-

informacion sobre la
le estds pidiendo que
los vya

necesitase mMas
operacion que
ejecute, entrardn en escena
conocidos cuadros de dialogo.

Por ejemplo, cuando le dices a
Writer que quieres guardar un documento,
a pesar de ser un programa inteligente, no
es capaz de adivinar el nombre que deseas
darle al documento, ni el disco y la
carpeta donde quieres guardarlo, ni el tipo
de archivo, etcétera. Por tanto, te mostrara
un cuadro de didlogo para ir pidiéndote
todos estos datos.

Una vez que tienes el cuadro de

didlogo en pantalla, debes contestarle seleccionando las opciones

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte
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que te interesen, cumplimentando las que se necesiten y, cuando las
consideres correctas, pulsar el boton de aceptacion, que en este caso
es el boton , aunque podria ser cualquier otro, pero
siempre con un nombre muy intuitivo en lo que a su accion se
refiere.

Si te equivocas en alguna opcion o, simplemente, no deseas
ejecutar el comando, haz clic en el botén | =antelar | y Writer
abandonara el cuadro de dialogo sin tener en cuenta nada de lo que
hayas hecho hasta ese momento.

Para seleccionar los distintos elementos de un cuadro de

didlogo puedes utilizar el ratdn, haciendo clic sobre cualquiera de

|— ellos, pero tambiéen el teclado pulsando la tecla de tabulacién

(Tab) para desplazarte de una opcidn a otra 0 Mayus + Tab para
hacerlo en sentido contrario.

También puedes hacer uso, si existieran, de las hotkeys en
combinacion con la tecla Alt.

Los cuadros de dialogo estan llenos de recursos graficos de
informacion o seleccion. Algunos ya los has utilizado anteriormente
y no esta de mas que conozcas sus nombres. No los veremos todos,
pero si haremos mencion a los que destacan por su importancia.

Los Recuadros de texto

Un Recuadro de texto es una pequefia ventanita en la que se
puede introducir informacion como texto o numeros. La forma de
usarlo es pasarle el foco, haciendo clic en él para activarlo, y una
vez aparezca el punto de insercion en su interior (0 su contenido
resaltado de alguna forma), comenzar a teclear el valor que
gueramos introducir.

Fuente | Efectos de fuente | Posicign Hiperenlace |F|:|nd0 |

Hiperenlace

UEL

‘\\ Buscar... |

|

Texto | 4| Recuadro
| 4
|

de texto

Mambre

Marco desting

Acciones..

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte INTEF 15



Procesador de textos en la ensefianza (Open Source)

Los Cuadros de lista

Formacion en Red

Los Cuadros de lista se utilizan para mostrarte una lista de
opciones en la que puedes seleccionar un elemento haciendo clic

sobre él.

Fuente

FuentE| Efectos de fuente | Posicidn | Hiperenlace | For

Cuadro de lista

Estilo

Tw Cen MT Condensed
Tw Cen MT Condensed ExtraBold

Wardana

-

|N0rma|

Cursiva
Megrita

Megrita Cursiva

# Tamafio |
v_

14 J
15
16
18
o |

Normalmente, al seleccionar un elemento del cuadro de lista,

aparece dicha seleccion en el recuadro de texto asociado.

Existe una variante: los Cuadros de lista desplegable. Son
similares a los cuadros de lista, pero mas vergonzosos. En lugar de

mostrar su contenido por las buenas, hay que obligarles a ello.

Caracteres

Fuente | Efectos de fuente

Fuente

Pasicidn ] Hiperenlace ] Fondo |

Estilo

|Times Mew Eoman

Tirnes Mew Rorman

T Cen MT Condensed

INDrmaI

Cursiva
Megrita
Megrita Cursiva

Haz clicenla

="
Tw Cen MT Condensed ExtraBaold i
b | flechita para
desplegar
Cuadro de lista ‘/
desplegable
~ Espafiol (Espafia) :J
Espafiol {Cuatemala)
Espafiol (Honduras) ="
Times Ne Espafial (méxica)
Espafiol {modernao)
Espafiol (Micaragua)
Se usard la misma fuente en la impresora y en |z Espafiol (Panarma) lJ
Aceptar | Cancelar ‘ Aovuda ‘ Eestahlecer J

Vienen acompafnados de una pequefa flechita, situada a la
derecha del cuadro, sobre la que hay que situar el puntero del raton
y hacer clic. De esta manera, y sin ningan pudor, muestra su
contenido. Para hacer una seleccion, sélo tienes que hacer clic sobre

el elemento que desees de la lista.
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Los Botones de comando

Cancelar Sobre los Botones de comando, que ya conoces
sobradamente, solamente decirte que reciben este
pceprar nombre porque cuando haces clic sobre ellos, el

programa realiza directamente alguna accién asociada.

Las Casillas de verificacion

Una Casilla de verificacion tiene dos posiciones: activada y
desactivada. Cuando esta activada indica que la opcién que
representa esta activada también y muestra una marca en su interior.

Tarnafio del simbolo |PE'3|UEH':' ﬂ Wisualizacidn 50
v e ACtiVEdﬂ v Utilizar OpenGL
[v El mend sigue al ratdn v Salida optifnizada
| Interlineado gencilla v Utilizar difuminado {dithering)
[ as de registra en color
e, . [ Visualizacidn completa
[v Previsuali en las listas de fuentes
[v Entradas inactivas del 1 Sln Ratdn
[w Historial de fuentes activar Paosicidn del ratdn
[v Wisualizacidn de simbolos en los mends |Sin posicionamiento automatico ﬂ
H Botdn del media
Casillas de :
. . |Desp|azamientu automatico j
verificacion

Para activar o desactivar una casilla, haz clic sobre ella. Este
tipo de casilla funciona como un interruptor de la luz: la primera
vez que haces clic se activa (enciende) y la siguiente vez se
desactiva (apaga).

Los Botones de radio

Los Botones de radio se
utilizan igual que las casillas de

Opciones de impresion

Contenido Paginas Motas

Aceptar!

¥ |migenss ¥ piomssueraas | [ an verificacion: activan y desactivan
a B e g opciones. La diferencia estriba en
@ parposgecora | {1 prospacs hrevnsim —2 ] que los botones de radio suelen ir en
T mErT— [ Losbotonesde | | grupos y en que solo se puede
verificacion admiten netecciompar | | seleccionar un miembro de cada
S e grupo grupo a la vez, pues son excluyentes
Fetunauna> = entre si. El que esta activado aparece

con un punto negro en su interior.
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Las Fichas o Pestafias son un comodo recurso de los cuadros
de dialogo para agrupar ordenadamente una serie de elementos o
parametros relacionados con un tema especifico. Se utilizan cuando
el ndmero de opciones posibles es tan elevado que no seria
aconsejable mostrarlas todas a la vez, sino agrupadas de manera
clasificada.

Fuente| Efectos de fuente | Posicidn | Hiperenlace | Fu:unu:h:u|

Fuente Estilo

Fichas o pestanas _

|Times Mew Rorman

Tirnes Mew Rorman

Megrita
Megrita Cursiva

Tw Cen MT Condensed
Tw Cen MT Condensed ExtraBold

Werdana

P |
Para acceder a su contenido basta con hacer clic sobre una de

ellas. Veras cdmo cambian los elementos que muestra el cuadro de
dialogo.

Otros aspectos del teclado

No queremos que abandones este modulo sin comentarte
algunos aspectos aun no explicados acerca del teclado y que debes
conocer.

¢Has reparado en que hay teclas
que tienen mas de un caracter? ESo es
debido a que pueden escribir cualquiera
de los simbolos que ofrecen, pero unas
veces hay que pulsarlas solas y otras hay
gue combinarlas con otra tecla de manera
simultanea.

Asi, las que tienen un solo

muestran ese

Si pulsas
tecla + Mayils

3;
f
R

Si pulsas la
tecla sola

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte

caracter, al pulsarlas
caracter en minuscula (si es una letra). Si tienen dos simbolos, al
pulsarlas escriben el caracter situado en la parte inferior de la tecla.
Para utilizar el simbolo superior, o la letra en mayudsculas, mantén
pulsada la tecla Shift (o mayusculas) mientras pulsas la tecla
en cuestion.
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Alt Gr

Las teclas con tres simbolos se 2t simbolo
comportan del mismo modo. El primer
simbolo se obtiene con la pulsacion simple de
la tecla, el segundo caracter se obtiene en
combinacion con Shift, y para obtener el
tercero debes mantener pulsada la tecla
AltGr (=)  (Alternativa  Graficos), que 1°simbolo
encontraras a la derecha de la barra espaciadora, y luego pulsar la
tecla en cuestion.

3? simbolo

Teclas especiales

AL

Shift y AltGr son una de esas teclas que pertenecen a las
Ilamadas teclas especiales. Aqui se incluyen también las teclas
Control (), la tecla Esc (usada para salir o cerrar menus,
ventanas de dialogo, cesar la ejecucion de una orden, abandonar una
seleccion, en definitiva para escapar de algun proceso...), y las
teclas Intro que, ademas de finalizar un parrafo, se utilizan para
aceptar, confirmar o ejecutar lo que esté seleccionado.

Hemos de mencionar también en este grupo a tres teclas
especificas de Windows, aunque no son de interés para el
tratamiento de textos.

ol G I — ﬂ 'Fl"ﬂ "ﬂ
La teclas que tienen el icono representativo de Windows (],
despliegan el mend del boton de la barra de tareas,
mientras que la que tiene el icono de un mend y una flecha se

puede utilizar en lugar del boton secundario del raton para obtener
los mends de contexto.

A la izquierda del teclado
alfanumérico encontraras Blogq Mayds.
Esta tecla te servira para cuando tengas
que escribir permanentemente en
mayusculas, pues te liberara de
mantener la tecla Shift pulsada
simultdneamente.

No hace falta que la mantengas pulsada, pues su nombre
viene precisamente de su funcion: Bloquear (por fijar) Mayusculas,
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Bloq
Num

por lo que bastara con una pulsacion
para activarla y una pulsacion para
desactivarla.

¢Qué como se sabe cuando esta
activada o no? Pues observando la
lucecita indicadora central del grupo de
tres que estan situadas encima del
teclado numérico.

Teclado de Edicién

Formacion en Red

Encendido si esta
activada Blog Mayils

Sl Lock

El teclado de edicion esta casi
especificamente  disefiado  para el
procesador de textos. Sera de gran ayuda
para moverse por el documento de
manera rapida, sobre todo cuando logres
emanciparte del raton. A medida que
avances iras comprendiendo mejor su potencial.

Teclado Numérico

El teclado numérico (o keypad)
se utiliza mayormente cuando deben
introducirse muchos numeros, por
ejemplo en tablas de precios, néminas,
calificaciones, etc.

Como ves, dispone de los digitos
0 al 9, los simbolos de las operaciones
aritmeticas elementales y el punto para
separar los decimales (que sustituye a
la coma decimal en muchos paises),
una tecla Intro para mayor comodidad,

Como ya habréds observado,

Blog
Mum

Inicin

T &

Fin

0

Ins

AuPag
Intra

Supr

algunas de las teclas disponen de dos caracteres. Tambien aqui es
de aplicacion lo indicado acerca de como disponer del segundo
caracter de una tecla: pulsandola simultdneamente con Shift.

Pero aqui la forma de funcionar de este teclado depende
precisamente de la tecla Blog Num. Si la pulsas una vez se
encendera la lucecita izquierda del grupo de tres situadas encima

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte

INTEF 20



Procesador de textos en la ensefianza (Open Source) Formacion en Red

del teclado numérico, indicando que esta activado el teclado como
numérico, mientras que si, con una nueva pulsacion sobre Bloq
Num, hacemos que la lucecita se apague, el teclado se comporta
como si fuera el de edicion y el de las teclas de movimiento del
cursor.

(’" Encendida Apagada
m s (O s e

RePag
+
AnvPag
Intra
Supr

Como teclado Como teclado de
numerico edicion

!
i

Blog

Blal
Mum ]

Mum

Inicio

[
BOEE

HEEE

L

Fin
Intro

BEEEE

L

[

[l

i

Teclas de Funcion

Este conjunto de doce teclas, situadas en linea en la parte
superior del teclado, permiten el acceso a determinadas operaciones
habituales en forma simplificada.

Fi ['F2 |1 F3 || F4 F5 A F6 [ FT || F&§ F& FOF10 fIF11 | [F12

Cada programa las utiliza como su programador haya
determinado, asi que no hay méas remedio que conocerse el manual
para saber qué hace cada una de ellas. Se pueden utilizar también
como atajos de teclado, pero es probable que no todas tengan
asociada una tarea.

Veras un buen ejemplo si pulsas [1); esta tecla suele estar
asociada, en casi todos los programas, a la ayuda.
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HLIEYO »
Abrir..Y Cirl+a
Docurnertos recientes »
Asistentes =
Cerrar

Guardar Chr+G

Guardar cgino... Cirl+Mayusculas+S
Guardar fodo

Recarfiar

Yerglones,,

Exportar...

Ejportar en formato PDF...

Enviar »
Hropiedades...

Hirmas digitales...
Hlantilla »

sta previa en navegador

Vigta preliminar
Imprimir... Cir+P

Cogfiguracion de la impresora...
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Y esto es todo por ahora. Te hemos dado una
Importante vision de las herramientas y recursos
disponible para afrontar con éxito el aprendizaje de este

' procesador de textos.

En todo caso no te sobrecojas si, una vez leido

- este modulo, tienes la sensacion de no haber entendido y

retenido lo suficiente. Tenlo siempre a mano para

. consultar la terminologia cuando mas adelante te

encuentres con acepciones que no recuerdes. De todas

- formas, ya veras como cuando avances en el uso del
. programa iras descubriendo la utilidad (o inutilidad,

también es posible) de cada uno de estos elementos.

Vamos a salir de Writer. Ya conoces una forma:
pulsar sobre E4, pero hay otras y éste es un buen
momento para descubrir mas:

e Selecciona la opcion Terminar, del mena
Archivo.
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